Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie

Ogtoszenie o naborze nr 57649 z dnia 20 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

grudnia
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadrowych i medycyny pracy
Zespot Kadr i Szkolenia

Dzierzoniow Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie

ul. Zabkowicka 57
58-200 Dzierzoniow

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym, ma charakter pracy gtéwnie umystowej, odbywa sie przede
wszystkim w pozycji siedzacej. Praca w systemie jednozmianowym w godz. 7.30 - 11.30. Stanowisko
wyposazone jest w monitor ekranowy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Praca wymaga przemieszczania
sie po pietrach budynku przy uzyciu schodéow. Miejsce pracy znajduje sie na I kondygnacji Komendy
Powiatowej Policji w Dzierzoniowie przy ul. Zabkowickiej 57, budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych - brak wind, podjazddéw, toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw oraz analizowanie spraw
dotyczacych tematyki zwiazanej z profilaktyczna ochrona zdrowia funkcjonariuszy i pracownikow
Sporzadzanie skierowan na badania z zakresu medycyny pracy, specjalistyczne, sanitarno-
epidemiologiczne oraz skierowan na szczepienia ochronne dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy
Powiatowej Policji w Dzierzoniowie; prowadzenie ewidencji wydawanych skierowan

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi medyczne, weryfikacja rodzaju
przeprowadzonych badan i ich kosztéw, w stosunku do zawieranych uméw z placowkami medycznymi
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow dotyczacych refundacji kosztow zakupu okularéw do
pracy przed monitorem ekranowym

Prowadzenie dokumentacji oraz analizowanie spraw zwigzanych z profilaktyka poekspozycyjna
Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji (E-Komenda), obstuga elektronicznego Systemu
Wspomagania Obstugi Policji (SWOP)

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych i przekazywanie ich do archiwum oraz brakowanie akt
dokumentacji niearchiwalnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



e staz pracy: co najmniej 2 lata w administracji publicznej

¢ Umiejetnos¢ interpretowania przepiséw

e Znajomosc¢ przepiséw dot. obstugi kancelaryjno-biurowej

¢ Komunikatywnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, doktadnosé

o Umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

e Obstluga komputera w zakresie znajomosci pakietu MS Office

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie

ul. Zabkowicka 57

58-200 Dzierzoniéw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Dzierzoniowie, ul. Zabkowicka 57,
58-200 Dzierzoniow

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@dzierzoniow.wr.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentow po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisoéw o archiwizacji

Uprawnienia:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;



- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

- art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

- art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie

cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i nr ogtoszenia. List motywacyjny oraz CV musza by¢
podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Oswiadczenia musza zawiera¢ wskazang w ogloszeniu tres¢, musza
by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data. Oferty niekompletne, niepodpisane, nieopatrzone data lub
niespelniajace wymagan oraz ztozone po terminie lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Oferty powinny by¢ ztozone w kopercie, z dopiskiem "Nabor na
stanowisko starszego referenta", na ktérej w lewym gérnym rogu nalezy napisa¢ imie i nazwisko
kandydata/kandydatki. Kandydaci/Kandydatki, ktorzy speinia wymagania formalne zostana poinformowani o
terminie naboru mailowo (prosze podac¢ adres mailowy).

Przewidywane wynagrodzenie na w/w stanowisku pracy wynosi 1379,24 zt brutto /mnoznik kwoty bazowej
0,7195/ + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej).
KPP w Dzierzoniowie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach,
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 832 22 30 w godz. 7.30 - 15.30.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajcej-si-o-zatrudnienie(590).pdf

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(590).pdf

